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п. Добринка Липецкой области. 

 

1.Общие положения 
1.1. Положение о режиме  рабочего времени  и времени отдыха  

педагогических работников  МБУ ДО ДЮЦ «Ритм» п. Добринка (далее-

Центр) разработано  в соответствии с Федеральным Законом  от 29.12.2012 г 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ч.7 ст.47) , 

Коллективным договором, Уставом,  Правилами внутреннего трудового 

распорядка для работников МБУ ДО ДЮЦ «Ритм». 

2.Режим рабочего времени  и времени отдыха  педагогических  

работников. 

2.1. Режим рабочего времени: 

2.1.1. В    образовательной организации   устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями. Начало работы в 8 ч 00 мин, 

окончание- 16 ч 00 мин (для женщин). 

2.1.2.Педагоги дополнительного образования работают по  шестидневной 

рабочей неделе. 

Работникам с неполным и сокращенным рабочим временем 

продолжительность рабочей недели устанавливается трудовым договором. 

Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время. Работникам с 

неполным и сокращенным рабочим временем время начала и окончания 

работы устанавливается трудовым договором. 

Режим труда, указанный в п. 5.1, распространяется на работников, постоянно 

или временно работающих удаленно, дистанционно. 

2.1.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 



времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

определяется нормативными правовыми актами РФ (ст. 333 ТК РФ). 

2.1.3. Сокращенное рабочее время устанавливается: 

- работникам до 16 лет – не более 24 часов в неделю с ежедневной 

продолжительностью работы не больше 5 часов; 

- работникам в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю с 

ежедневной продолжительностью работы не больше 7 часов; 

- работникам до 16 лет, получающим общее или среднее профессиональное 

образование и совмещающих в течение учебного года получение 

образования с работой, - не более 12 часов в неделю; 

- работникам от 16 до 18 лет, получающим общее или среднее 

профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой, – не более 18 часов в неделю; 

- инвалидам I или II группы – не более 35 часов в неделю. Предельная норма 

ежедневной смены устанавливается в соответствии с медицинским 

заключением. Если в медицинском заключении установлена меньшая 

продолжительность еженедельной работы, продолжительность еженедельной 

работы устанавливается в соответствии с медицинским заключением; 

- работникам с вредными условиями труда 3-й или 4-й степени или опасным 

условиям труда – не более 36 часов в неделю. Предельная норма ежедневной 

смены при 36-часовой рабочей неделе – 8 часов; при 30-часовой рабочей 

неделе и менее – 6 часов (ст. 92, 94 ТК). 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается на все 

время действия обстоятельств, при наличии которых закон предусматривает 

установление сокращенного времени. 

При сокращенном рабочем времени оплата труда производится как за 

полностью отработанную норму времени. Труд работников, не достигших 18 

лет, и работников, совмещающих работу с обучением, оплачивается 

пропорционально отработанному времени. 

Если работнику с сокращенным рабочим времени устанавливается неполное 

время, норма рабочего времени и оплата труда пропорционально 

уменьшаются. 

Если работник представляет документы об инвалидности после приема на 

работу, об этом нужно составить акт в присутствии свидетелей. Сокращенное 

время работнику устанавливается после того, как он представил медицинское 

заключение. 

2.1.4. Неполное рабочее время. 

При неполном времени работник работает меньше установленной нормы на 

количество часов, о котором работник договорился с работодателем. 

По заявлению работника неполное рабочее время устанавливается: 

- беременным; 

- одному из родителей, опекуну, попечителю с ребенком до 14 лет или 

ребенком-инвалидом до 18 лет. Для предоставления неполного времени 

работник должен предоставить справку с места работы второго родителя о 

том, что тот не пользуется указанной льготой. Справку не должны 



представлять одинокие матери и работники, которые в одиночку фактически 

осуществляют родительские обязанности по воспитанию и развитию своих 

детей; 

- работникам, которые ухаживают за больным членом семьи в соответствии 

с медицинским заключением. 

Неполное рабочее время устанавливается на срок, указанный в заявлении 

работника.  

Стороны должны заключить дополнительное соглашение к трудовому 

договору о неполном рабочем времени, установленном по заявлению 

работника. В документе нужно указать конкретную продолжительность 

рабочего времени, количество и продолжительность рабочих дней в неделе, 

время начало и окончания рабочего дня. 

Работник имеет право в любое время обратиться к работодателю с 

заявлением об изменении продолжительности рабочего времени. 

Работа на условиях неполного рабочего времени оплачивается 

пропорционально отработанному времени. 

Работники, указанные в пункте 5.1.4, имеют право выбрать, остальные 

работники могут предложить работодателю согласовать один из указанных 

вариантов неполного рабочего времени: 

- неполная рабочая неделя, при которой сокращается количество рабочих 

дней, а продолжительность смены не сокращается; 

- неполный рабочий день, при котором сокращается продолжительность 

рабочего дня, а количество рабочих дней в неделе не сокращается; 

- неполная рабочая неделя и неполный рабочий день, при которых 

сокращаются и количество рабочих дней в неделе, и продолжительность 

смены. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

2.1.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная (преподавательская), 

воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая 

работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая. Работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные 

трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются договорами и должностными инструкциями. Соотношение 

учебной и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или 

учебного года определяется соответствующими локальным нормативным 

актом организации, осуществляющей образовательную деятельность, с 

учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации 

работника. 



2.1.6. Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских 

населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа), имеют 

право на предоставление компенсации расходов на оплату жилых 

помещений, отопления и освещения. Размер, условия и порядок возмещения 

расходов, связанных с предоставлением указанных мер социальной 

поддержки педагогическим работникам, установлен Законом Липецкой 

области от 30 декабря 2004 г. N 165-ОЗ "О мерах социальной поддержки 

педагогических, медицинских, фармацевтических, социальных работников, 

работников культуры и искусства, специалистов ветеринарных служб, 

лесного хозяйства".  

2.1.7. Педагогическим работникам образовательных организаций, 

участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти 

в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и 

освобожденным от основной работы на период проведения единого 

государственного экзамена, предоставляются гарантии и компенсации, 

установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими 

нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в 

проведении единого государственного экзамена, выплачивается компенсация 

за работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена. 

Размер и порядок выплаты указанной компенсации устанавливается 

постановлением правительства Липецкой области. 

2.1.8. Дни недели (периоды времени, в течение которых 

образовательная организация осуществляет свою деятельность), свободные 

для педагогических работников (учителя, преподаватели, тренеры- 

преподаватели, педагоги дополнительного образования) от проведения 

учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 

регулируемых графиками и планами работы, указанные работники могут 

использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к 

занятиям и т.п., в том числе вне образовательной организации. 

2.1.9. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 

установленных для обучающихся организации, а также периоды отмены 

учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными 

оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 

других работников организации, являются для них рабочим временем. 

2.1.10. Режим работы руководителя образовательной организации, его 

заместителя определяется в соответствии с трудовым законодательством с 

учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью 

образовательной организации. 

2.1.11. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего  нерабочему   праздничному  дню,  уменьшается на  один 

час. 

2.1.12. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 

работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен 

особый режим работы, в соответствии с которым они могут по 



распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться 

к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени.  

2.1.13. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, 

выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 

допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ 

и иными федеральными законами. 

С письменного согласия привлекаются к сверхурочной работе: работники-

инвалиды и женщины с детьми в возрасте до трех лет, одинокий отец или 

мать с ребенком в возрасте до 14 лет, работники с тремя и более детьми 

в возрасте до 18 лет, пока младшему из них не исполнится 14 лет, работники 

с ребенком в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым 

методом, опекуны детей до 14 лет, работники, имеющих ребенка в возрасте 

до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по контракту. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

2.1.14. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, 

предусмотренных локальными актами организации, коллективным 

договором) отвлекать педагогических работников для выполнения поручений 

или участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической 

деятельностью. 

2.1.15. При осуществлении в образовательной организации функций по 

контролю за образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

представителя работодателя; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за исключением 

представителя работодателя; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

2.2. Установление учебной нагрузки педагогов: 

2.2.1.Учебная нагрузка педагогических работников устанавливается исходя 

из количества часов по учебному плану и учебным программам, 

обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в 

заключенном с работником трудовом договоре и (или) дополнительном 

соглашении к нему.  

2.2.2. Локальные нормативные акты по вопросам определения учебной 

нагрузки педагогических работников, осуществляющих учебную работу, а 

также ее изменения принимаются с учетом мнения выборного органа ППО. 

2.2.3. Руководитель организации, его заместитель и другие работники 

образовательной организации помимо работы, определенной трудовым 

договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к трудовому 



договору осуществлять преподавательскую работу в  кружках, секциях без 

занятия штатной должности, которая не считается совместительством. 

2.3. Время отдыха: 

2.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерыв в течение рабочего дня; 

- выходные дни; 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

2.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается. Этим работникам организации обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 

специально отведенном для этой цели помещении. 

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи 

и отдыха с 12 часов  до 13 часов. 

2.3.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу 

(распоряжению) работодателя. 

2.3.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не 

менее чем в двойном размере. 

По желанию работника, отработавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха с 

сохранением заработной платы за день отдыха. В этом случае работа в 

выходной или нерабочий праздничный день и день отдыха оплачиваются в 

одинарном размере. Оплата дня отдыха производится путем включения дня 

отдыха в табель учета рабочего времени, исходя из нормы 8 часового 

рабочего дня в норме рабочего времени месяца /п.6.5 областного отраслевого 

Соглашения на 2024-2027 год/. 

2.3.5. Работникам образовательной организации предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью  

28 календарных дней; 

б) ежегодные основные удлиненные оплачиваемы отпуска педагогическим 

работникам продолжительностью 42 календарных дня; 30 календарных дней 

инвалидам; 31 календарный день несовершеннолетним; 

в) длительный отпуск педагогическим работникам сроком до одного года. 



Право на удлиненный отпуск инвалиду положен с момента, когда 

работодатель получил справку об инвалидности. 

Если несовершеннолетний использует отпуск после дня рождения, 

продолжительность отпуска определяется пропорционально отработанному 

времени до и после наступления совершеннолетия. 

2.3.6. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за 

две недели до наступления календарного года в порядке, установленном  

ст. 372 ТК РФ. 

О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее чем 

за две недели до его начала. 

2.3.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

Коллективным договором, ЛНА организации (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

Работник предупреждает работодателя по телефону (СМС сообщением) или 

другим средствам связи о количестве дней своей нетрудоспособности, 

исполнения государственных обязанностей (иное), пришедших на время 

отпуска, и необходимости продления (или перенесения на другой период) 

очередного отпуска. 

2.3.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

2.3.9. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за все неиспользованные отпуска. 

2.3.10. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его 

начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 

отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

2.3.11. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 



2.3.12. Исчисление продолжительности отпуска пропорционально 

проработанному времени осуществляется только в случае выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении работника. 

2.3.13. Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска 

производится в соответствии со статьей 139 ТК РФ. Оплата отпуска 

производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

2.3.14. Отзыв работника из отпуска допускается по письменному 

распоряжению работодателя только с согласия работника. Неиспользованная 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединяется к 

отпуску за следующий год. При этом денежные суммы, приходящиеся на дни 

неиспользованного отпуска, направляются на выплату текущей заработной 

платы за время работы, а при предоставлении дней отпуска в другое время 

средний заработок для их оплаты определяется в установленном порядке.  

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

2.3.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть перенесен по 

письменному заявлению работника на срок, определяемый по соглашению 

между работником и работодателем, если работнику своевременно не была 

произведена оплата за время этого отпуска либо работник был предупрежден 

о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 

2.3.16. При установлении неполного рабочего времени беременным 

женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работнику, который 

ухаживает за больным членом семьи, время начала, окончания работы, а 

также перерывов в работе устанавливается с учетом пожеланий работника. 

2.3.17. Направление в служебные командировки, привлечение к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни, к работе в ночное время 

следующих категорий работников осуществляется при наличии их 

письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- работники-инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в 

соответствии с медицинским заключением; 

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 

лет; 

- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраст 14 лет; 



- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель 

мобилизован или служит по контракту. 

Работники, указанные в пункте 5.3.18 настоящих Правил, должны быть 

ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной 

форме и должны проставлять на уведомлении о направлении в служебную 

командировку, привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии или 

несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии 

медицинских противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если 

работник имеет медицинские противопоказания, он должен предоставить 

работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное в 

установленном законом порядке. 

2.3.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и Работодателем. 

Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам СВО - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных 

дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до 5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, Коллективным договором. 

2.3.19. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 

четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет без матери, опекуну (попечителю) несовершеннолетнего, 

работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы, в удобное для них 

время предоставляется ежегодный дополнительный отпуск без сохранения 

заработной платы продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный 

отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 

ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью 



либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не 

допускается. 

2.3.20. Работники, имеющие право на льготы, должны представлять 

работодателю документы, подтверждающие право на льготы, если этого 

не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых 

отношений. 
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